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  :مهام مكتب شؤون أعضاء هيئة التدريس

  .مستندات التعاقد والتعیین والترق�ة وإحالتها إلى الجهات المختصة است�فاءإجراءات  اتخاذ- 1

التي تحددها الكل�ة  للاشتراطاتالكل�ة من أعضاء هیئة التدر�س  �احت�اجاتإخطار الجامعة -2

  .الإعلان عنها إجراءات لاتخاذ

  .نهاعالجامعة هیئة التدر�س �الكل�ة وإ�لاغ  �أعضاءإعداد الب�انات والإحصاءات الخاصة -3

لهم وذلك �التنسی� مع أعما استلامالجدد من إجراءات تم�ین أعضاء هیئة التدر�س  اتخاذ-4

  .الأقسام العلم�ة المختصة وإ�لاغ الجامعة بذلك

  .بذلكإجراءات إخلاء الطرف لمن أنهى عمله من أعضاء هیئة التدر�س وإ�لاغ الجامعة  اتخاذ-5

  . إحالة م�اشرات العمل والساعات التدر�س�ة للسادة أعضاء هیئة التدر�س �الكل�ة  -6

الخاصة �أعضاء هیئة التدر�س �حسب الإجراءات المت�عة في هذا  الإجازاتإحالة  -7

  . الخصوص 

 
ً
  :إجراءات تعيين عضو هيئة تدريس: أولا

شؤون أعضاء تب اإلى م�و أعضاء هیئة التدر�س العامة لشؤون  لإدارةل إحالة خطاب منا .1

من أعضاء  اتالكل�العلم�ة � الأقسام �احت�اجات�الكل�ات �شأن موفاة الإدارة هیئة التدر�س 

  .الردود لاستلامهیئة تدر�س لسد عجز مع تحدید موعد 

الأقسام العلم�ة �شأن تحدید احت�اجاتها حسب الخطة  إلىإحالة خطاب الاحت�اجات  .2

 .لم�تب شؤون أعضاء هیئة التدر�س �الكل�ة وإحالتهاالموضوعة من مجالس الأقسام 

الإدارة  إلى مجلس الكل�ة وإستراتیج�ةالعلم�ة �ما یتواف� ود �ما وردة من الأقسام الردإحالة  .3

  .م�تب أعضاء هیئة التدر�س �الكل�ةمن  العامة لشؤون أعضاء هیئة التدر�س

لأخذ الإذن من و�یل الجامعة الإدارة العامة لشؤون أعضاء هیئة التدر�س إحالة مراسلة من  .4

أقسام  احت�اجاتعن الشواغر من أعضاء هیئة التدر�س بناءا على  �الإعلانللشؤون العلم�ة 

  .الكل�ة من خلال وسائل الإعلام المتاحة
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الإدارة العامة لشؤون أعضاء الإذن �الإعلان من و�یل الجامعة للشؤون العلم�ة إلى  إحالة .5

  .هیئة التدر�س �الجامعة

ع أعضاء هیئة التدر�س حسب التعاقد معن رغبت الجامعة في الجامعة على موقع  الإعلان .6

مع تحدید موعد  عن طر�� مر�ز المعلومات والتوثی� التخصصات المطلو�ة ��ل�ات الجامعة

  .الملفات استلام ونها�ة بدا�ة

الملفات من  الإدارة العامة لشؤون أعضاء هیئة التدر�س لاستلام قبل یتم تش�یل لجنة من .7

  .ة طرابلس نظیر إ�صال �الخصوصالمتقدمین على وظ�فة عضو هیئة تدر�س داخل جامع

  .التحق� من است�فائها لشرو� التعیین الملفات عملها في استلامت�اشر لجنة  .8

تقوم إدارة أعضاء هیئة التدر�س بإحالة الطل�ات المستلمة مرفقة �الملفات التا�عة للمتقدمین  .9

 احت�اجاتهم�الكل�ات �لا حسب  للأقسام العلم�ةعلى وظ�فة عضو هیئة تدر�س 

  .تقی�م ودراسة الملفات وفرزهم �قبولهم من عدمهة والقللمطا� والتخصصات المطلو�ة

الإدارة العامة لشؤون أعضاء هیئة أعضاء هیئة التدر�س �الكل�ات �موافاة شؤون �قوم م�تب  .10

الأقسام  اجتماعمرفقة �محضر  مطا�قة�ملفات الذین تم قبولهم حسب الشرو� والالتدر�س 

  .معن�ةال

بتش�یل لجنة مصغرة من �عض أعضاء الإدارة العامة لشؤون أعضاء هیئة التدر�س تقوم  .11

شؤون أعضاء هیئة التدر�س �قرار من رئ�س الجامعة لتتولى مهام فرز الملفات والتحق� من 

  .الشرو� لملفات المتقدمین التي تمت الموافقة علیهم من الأقسام المتقدمین إلیها است�فاء

لى القائمة ع للاطلاعلجنة شؤون أعضاء هیئة التدر�س  مین علىیتم عرض قوائم المتقد .12

  .الاجتماع واعتماد نتائج اللجنةمحضر �ومناقشتها 

اجتماع لجنة شؤون أعضاء هیئة التدر�س �الجامعة مرفقة محضر ص�اغة مراسلة مرفقة � .13

 صدارللاعتماد واست�قائمة �أسماء أعضاء هیئة التدر�س المراد استصدار قرار تعیین لهم 

  .رئ�س الجامعةمن لقرار تعیین 

رئ�س / د إلىإعداد وص�اغة قرار تعیین للمعنیین من قبل م�تب الشؤون القانون�ة وإحالته  .14

  .الجامعة

العامة  للإدارةرئ�س الجامعة یتم تحو�ل القرار من رئاسة الجامعة  واعتماد�عد توق�ع القرار  .15

  .�ق�ة الإجراءات لاستكمال لشؤون أعضاء هیئة التدر�س
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مرفقة �صورة من قرار التعیین الإدارة العامة لشؤون أعضاء هیئة التدر�س إحالة مراسلة من  .16

لتم�ین المعنیین من م�اشرة عملهم  أعضاء هیئة التدر�س �الكل�اتشؤون مخاط�ا م�تب 

  .وتوق�ع عقودهم

هیئة التدر�س �م�اشرة أعضاء هیئة التدر�س �الكل�ات �موافاة إدارة أعضاء شؤون �قوم م�تب  .17

  .عقود الموقعة للمعنیین مرفقةالعمل وال

أعضاء هیئة التدر�س بتوج�ه الملفات الأصل�ة للمعنیین الإدارة العامة لشؤون �قوم مدیر  .18

�حف�  وم�اشرة عملهم والعقود الموقعة من طرف المعنیین إلى م�تب منسقي الكل�ات �الإدارة

  .العامة الأرشیف �الإدارة الأصل�ةالملفات 

العقود لعضو هیئة التدر�س المعني  اعتمادو�یل الجامعة للشؤون العلم�ة �شأن  ةمخاط�یتم  .19

  .مرفقة �العقد

یتم إحالة العقود �عد التوق�ع علیها من و�یل الجامعة للشؤون العلم�ة إلى إدارة أعضاء هیئة  .20

  .التدر�س

أعضاء هیئة التدر�س بتوج�ه العقود لم�تب منسقي الكل�ات  الإدارة العامة لشؤون �قوم مدیر  .21

  .�الإدارة

بنسخة من العقد في ملف عضو هیئة  تقوم إدارة شؤون أعضاء هیئة التدر�س �الاحتفا� .22

الكل�ة التا�ع لها المعني وو�یل الجامعة للشؤون لكل من نسخة  وإحالةالتدر�س المعني 

 .المال�ة مال�ة لاستكمال الإجراءاتالإدار�ة وال

 
ً
  :إجراءات تسوية الدرجة الوظيفية والأكاديمية لعضو هيئة التدريس: ثانيا

  - :الدرجة الوظ�ف�ةأـ 

یتقدم عضو هیئة التدر�س المستح� للدرجة الوظ�ف�ة بتقد�م طلب الاستحقاق مرف� �النموذج  -1

 .الخاص �الترق�ة

 .یتم عرض الطلب على مجلس القسم وإصدار توص�ة �الاستحقاق -2

إحالة الطلب والنموذج مصدقا من رئ�س القسم مرفقا �محضر الاجتماع لم�تب شؤون  -3

 .أعضاء هیئة التدر�س �الكل�ة
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�الكل�ة إلى إدارة أعضاء هیئة التدر�س لتسو�ة  أعضاء هیئة التدر�س م�تبإحالة مراسلة من  -4

ستندات الدرجة الوظ�ف�ة لعضو هیئة التدر�س المعني بناءا على طلب مقدم منه مرف� �م

  .تثبت أحقیته �التسو�ة للوضع الوظ�في

�قوم مدیر إدارة أعضاء هیئة التدر�س �عرض طلب عضو هیئة التدر�س مرفقا �المستندات  -5

 .على لجنة شؤون أعضاء هیئة التدر�س

تقوم لجنة شؤون أعضاء هیئة التدر�س �مناقشة الطلب ودراسة المستندات التي تثبت أحق�ة  -6

عني بتسو�ة وضعه الوظ�في وإصدار توص�ة تنص على تسو�ة عضو هیئة التدر�س الم

 .وضعه الوظ�في

 التدر�سهیئة  وقرار تسو�ة وضع وظ�في لعض لاستصدارتحول التوص�ة لرئ�س الجامعة  -7

  .المعني

لم�تب الشؤون القانون�ة لإعداد قرار تسو�ة وضع وظ�في إحالة مراسلة من رئاسة الجامعة  -8

  .ر�س المعنيدهیئة الت ولعض

 .للتوق�ع �قوم م�تب الشؤون القانون�ة بإعداد القرار وص�اغته ثم إحالته لرئاسة الجامعة -9

 .الإجراءات لاستكمالهیئة التدر�س  أعضاءللإدارة العمة لشؤون القرار  �حال�عد توق�ع  - 10

أعضاء هیئة التدر�س إلى منسقي الكل�ات  الإدارة العامة لشؤون إحالة القرار من مدیر  - 11

 . بإلادارة

المعني  التدر�سم م�تب منسقي الكل�ات �الإدارة �حف� القرار في ملف عضو هیئة �قو  - 12

ي والكل�ة المالتسو�ة الوضع امعة للشؤون الإدار�ة والمال�ة لو�یل الج نسخة لكل من وإحالة

 .المعن�ة

  - : الأكاد�م�ةالدرجة  - ب

طلب الترق�ة الأكاد�م�ة �ه تار�خ الاستحقاق لرئ�س القسم مصحو�ا  هیئة التدر�س وعض�قدم  .1

  .بنموذج الترق�ة والأوراق العلم�ة المطلو�ة للدرجة العلم�ة المطلو�ة

خمسة �عرض الطلب �عد است�فائه للشرو� المطلو�ة على مجلس القسم للموافقة وترش�ح  .2

من المتقدم للترق�ة ومن نفس التخصص الدقی�  أعلىممن �حملون درجة علم�ة  أسماء

 .للمعني لتقی�م الأوراق ال�حث�ة
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�الكل�ة التدقی� من است�فاء الأوراق للشرو� أعضاء هیئة التدر�س  م�تب شؤون �قوم مدیر  .3

 . المطلو�ة

 .�الجامعةتحال �افة مستندات الترقي للعرض على لجنة شؤون أعضاء هیئة التدر�س  .4

 والاطلاع�مناقشة الطلب في محضر اجتماع رسمي  تقوم لجنة شؤون أعضاء هیئة التدر�س  .5

والتأكد من است�فائه لشرو� الترق�ة وادراج  على المستندات المتقدم بها عضو هیئة التدر�س

توص�ة �الترق�ة مع اخت�ار أعضاء لجنة التح��م الم�ونة من ثلاثة أساتذة من دو� 

 .دقی� للمترقي و�سر�ة تامةالتخصص ال

أعضاء هیئة التدر�س لرئاسة الجامعة  الإدارة العامة لشؤون من مدیر  المحضر إحالة  .6

 .قرار تش�یل لجنة لتقی�م الإنتاج العلمي المتقدم �ه عضو هیئة التدر�س المعني لاستصدار

 .معة�قوم م�تب الشؤون القانون�ة بإعداد القرار وص�اغته ثم إحالته لرئاسة الجا .7

یتم تحو�ل القرار من رئاسة الجامعة إلى إدارة  واعتماده�عد توق�ع رئ�س الجامعة على القرار  .8

 .الإجراءات لاستكمال �الجامعة أعضاء هیئة التدر�سشؤون 

 أعضاء هیئة التدر�س م�تب شؤون قوم �نتاج العلمي قرار تش�یل لجنة تقی�م الإ صدورعد � .9

 .الإنتاج العلمي للمعني لتقی�م�التواصل مع لجنة الإنتاج العلمي  �الكل�ة

تقوم لجنة تقی�م الإنتاج العلمي بتسل�م نتائج التقی�م العلمي لعضو هیئة التدر�س المعني إلى  .10

 .إدارة أعضاء هیئة التدر�س

إحالة نتائج التقی�م من مدیر إدارة أعضاء هیئة التدر�س إلى لجنة شؤون أعضاء هیئة  .11

 .لتدر�س للإطلاع علیهاا

بإصدار  تقوم لجنة شؤون أعضاء هیئة التدر�س �عد الإطلاع على نتائج التقی�م العلمي .12

 .توص�ة �الترق�ة من عدمها

أعضاء هیئة التدر�س إلى رئاسة الجامعة  شؤون  من إدارةفي محضر التوص�ة  إحالة .13

 .لإصدار قرار الترق�ة

 .القرار وص�اغته ثم إحالته لرئاسة الجامعة�قوم م�تب الشؤون القانون�ة بإعداد  .14

 .أعضاء هیئة التدر�س شؤون  القرار إلى إدارة و�حالرئ�س الجامعة قرار ترق�ة المعني �صدر  .15

�الملف الشخصي  �للحف�عد وصول القرار لإدارة أعضاء هیئة التدر�س یتم إحالة القرار  .16

  .نسخة للكل�ة وإحالة
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در�س إلى و�یل الجامعة للشؤون أعضاء هیئة الت لشؤون الإدارة العامة مراسلة من إحالة  .17

 .الإجراءات المال�ة للمعني لاستكمال لإدار�ة والمال�ةا

 
ً
  :إجراءات العلاوة السنوية لعضو هيئة التدريس: ثالثا

أعضاء  شؤون ل الإدارة العامةمن م�تب أعضاء هیئة التدر�س �الكل�ة إلى إحالة مراسلة تتم ب .1

  .عضو هیئة التدر�س المعني للعلاوة السنو�ة استحقاق ار�خت�شأن هیئة التدر�س 

یتم توج�ه الرسالة  �الجامعة أعضاء هیئة التدر�س شؤون  �عد وصول الرسالة إلى مدیر إدارة .2

عضو هیئة التدر�س المعني للعلاوة  استحقاقإلى م�تب منسقي الكل�ات �الإدارة للتأكد من 

  .السنو�ة

�اسم  عداد رسالةلعلاوة وإ كد من استحقاق المعني ل�الإدارة �التأ�قوم م�تب منسقي الكل�ات  .3

 يالمعن على استحقاق لمخاط�ة و�یل الجامعة للشؤون الإدار�ة والمال�ة تنص الإدارةمدیر 

  .للعلاوة السنو�ة لتسو�ة وضعه المالي

 
ً
  :التدريسلعضو هيئة  إجراءات التقاعد: رابعا

  :الاخت�ار� التقاعد  -أ

 الإدارة العامة لشؤون أعضاء هیئة التدر�س �الكل�ة إلى  شؤون  من م�تبإحالة مراسلة  .1

في  برغبتهعضو هیئة التدر�س المعني بناءا على طلب  �الجامعة أعضاء هیئة التدر�س

  .�عد موافقة القسم التا�ع له المعني الاخت�ار� التقاعد 

لجنة شؤون أعضاء هیئة  الاخت�ار� �شأن التقاعد  طلب عضو هیئة التدر�س یتم عرض .2

  .التدر�س �اجتماعها العاد�

تحال   عل�ه تقوم لجنة شؤون أعضاء هیئة التدر�س �مناقشة طلب المعني وإذا تمت الموافقة .3

  .رئ�س الجامعة/ السیدستصدار قرار تقاعد للمعني من لا �عد الاعتمادالتوص�ة 

الملف الشخصي لطالب التقاعد �قوم مدیر إدارة شؤون أعضاء هیئة التدر�س الجامعي بإحالة  .4

  .رقم تسلسل وظ�في للمعني لاستصدارالشؤون القانون�ة �الإدارة  إدارة إلى

من رئاسة الجامعة إلى م�تب الشؤون القانون�ة لإعداد وص�اغة قرار إحالة إحالة التوص�ة  .5

  .على التقاعد لعضو هیئة التدر�س المعني
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  .القرار وإحالته إلى الجامعة �قوم م�تب الشؤون القانون�ة بإعداد وص�اغة .6

 شؤون  �عد توق�ع رئ�س الجامعة على القرار یتم تحو�ل القرار من رئاسة الجامعة إلى إدارة .7

 .الإجراءات لاستكمالأعضاء هیئة التدر�س 

  .توج�ه القرار من مدیر إدارة أعضاء هیئة التدر�س إلى م�تب منسقي الكل�ات �الإدارة .8

 .لإدارة �حف� القرار �ملف المعني�قوم م�تب منسقي الكل�ات �ا .9

�الجامعة مرفقة �قرار الإحالة للتقاعد  الاجتماعي رسالة لمخاط�ة وحدة الضمان إعداد یتم .10

  .مدیر الإدارة من قبلللمعني 

  .و�یل الجامعة للشؤون الإدار�ة والمال�ة السیدمراسلة نسخة من الحالة إ .11

 لاستكمالوالمال�ة إلى وحدة الضمان إحالة مراسلة من و�یل الجامعة للشؤون الإدار�ة  .12

  .الإجراءات المال�ة لعضو هیئة التدر�س المعني المحال على التقاعد

  :التقاعد �السن - ب

 الإدارة العامة لشؤون من أسماء السادة أعضاء هیئة التدر�س ال�الغین سن التقاعد إحالة  .1

�الكل�ة لإ�لاغهم  سأعضاء هیئة التدر�م�تب شؤون إلى  �الجامعةأعضاء هیئة التدر�س 

 .عاما) 68(ببلوغهم سن التقاعد وهي 

إلى م�تب الشؤون القانون�ة  أعضاء هیئة التدر�س العامة لشؤون  دارةلاإمن  إحالة القوائم .2

 .�الإدارة

وظ�في له  رقم تسلسل واستصدارملف المعني  �استخراج�قوم م�تب الشؤون القانون�ة �الإدارة  .3

هیئة التدر�س  لإحالة عضو�الجامعة  الاجتماعي الضمان مخاط�ا بها وحدةسالة إعداد ر و 

 .المعني على التقاعد وتحو�ل

 إحالة مراسلة من م�تب أعضاء هیئة التدر�س إلى و�یل الجامعة للشؤون الإدار�ة والمال�ة .4

 .�شان تسو�ة الأوضاع المال�ة لعضو هیئة التدر�س واستصدار التسلسل المالي

 الاجتماعيعة للشؤون الإدار�ة والمال�ة إلى وحدة الضمان إحالة مراسلة من و�یل الجام .5

 .التقاعد لعضو هیئة التدر�س المعني جراءاتالإ لاستكمال
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ً
  -:منح الإجازة بدون مرتب إجراءات: خامسا

أن ��ون عضو هیئة التدر�س مستوف�ا للشرو� الخاصة �منحة الإجازة بدون مرتب حسب   

  .الخاصة بذلكواللوائح والتشر�عات  القوانین

 
ً
  :  منح إجازة التفرغ العلمي إجراءات: سادسا

یتقدم عضو هیئة التدر�س الراغب في التمتع بإجازة تفرغ علمي �طلب للقسم العلمي التا�ع له  .1

 .قبل ستة أشهر من بدایته وذلك حسب النموذج المعد للغرض

 .مساعد ذأستادرجة أكاد�م�ة مستحقة للإجازة درجة  أولتكون  .2

الشرو�  بإت�اع�عرض طل�ات المستحقین للإجازة على مجلس القسم للفرز والموافقة  .3

 . المنصوص علیها �اللوائح والقرارات النافدة

مع مراعاة احت�اجات القسم لأعضاء هیئة التدر�س وألا تز�د نس�ة المستحقین للإجازة عن  .4

 .لتفرغمن أعضاء هیئة التدر�س �القسم تمنح الموافقة على إجازة ا% 15

أعضاء هیئة التدر�س  شؤون تحال المستندات لم�تب  الإجازةمتطل�ات  ة�عد است�فاء �اف .5

 .�الكل�ة لغرض التأكد من است�فاء المتطل�ات والاستحقاق

تحال �افة قوائم المستفیدین لمجلس الكل�ة لغرض الحصول على الموافقة و�ما لا یتعارض  .6

 .مع س�اسات واستراتیج�ات الكل�ة

ة �افة المستندات مرفقة �محاضر اجتماعات الأقسام المعن�ة ومجلس الكل�ة لإدارة تتم إحال .7

 .أعضاء هیئة التدر�س �الجامعة شؤون 

�عد التأكد من است�فاء أعضاء هیئة التدر�س المتقدمین للإجازة لشرو� المنح یتم اعتماد قوائم  .8

 .�اجتماعها العاد�مستحقي الإجازة من قبل لجنة شؤون أعضاء هیئة التدر�س �الجامعة 

یتم إحالة قوائم أسماء أعضاء هیئة التدر�س للمستحقین لإجازة التفرغ العلمي ��افة الكل�ات  .9

 .من الإدارة العامة لشؤون أعضاء هیئة التدر�س للسید رئ�س الجامعة

 ).الش� الداخلي( �صدر رئ�س الجامعة قراراً �منح إجازة التفرغ العلمي  .10

ر السید رئ�س الجامعة للسید وز�ر التعل�م لغرض استصدار قرار التمتع یتم إحالة القوائم وقرا .11

 .�الش� الخارجي
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ً
  :إجراءات التعاون: سابعا

یتم طلب تعاون أعضاء هیئة التدر�س بناءً على طلب مجلس القسم العلمي �شأن الحاجة  .1

 .الماسة لعضو هیئة تدر�س وإحالة الطلب للاعتماد �اجتماع مجلس الكل�ة

 لشؤون الإدارة العامة  إلىأعضاء هیئة التدر�س  شؤون التعاون عن طر�� م�تب  �حال طلب .2

 .والموافقة على التعاون  نالإذطلب  ئة التدر�س الجامعي �شأنأعضاء هی

 .الراغب القسم �التعاون معه الأستاذیرف� �الطلب �افة أوراق  .3

 الأستاذالتعاون ومنح عند الحصول على الموافقة �التعاون یبلغ القسم المختص �م�اشرة  .4

 .الساعات المقررة للتدر�س

    .یتم تكلیف عضو هیئة التدر�س على سبیل التعاون وذلك وف� عقد یبرم .5

عند انتهاء تدر�س المقرر یتم إحالة النموذج المخصص �ساعات الأداء مرفقة �العقد  .6

ة التدر�س أعضاء هیئ شؤون م�تب  إلىوالأوراق العلم�ة للإستاد ونسخة من نتائج الطلاب 

 .أعضاء هیئة التدر�س �الجامعة لشؤون لأحالتها للإدارة العامة 

 .  تحال �افة المصوغات للكاتب العام لغرض صرف الم�افئة المنصوص علیها �اللوائح .7
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